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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Administration - Feiertage

Version: 4.11.

Datum: 18. Juli 2014

Kurzbeschreibung:

Mit der Funktion "Feiertage" kénnen Sie in lhrem Kalender bzw. fur alle
Mitarbeiterkalender die Feiertage einzeln eintragen oder als CSV-Datei importieren.

Dieser Leitfaden enthalt:

e Feiertagsubersicht

e Feiertage anlegen / l6schen
e Feiertage importieren
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1. Feiertagsiibersicht

Offnen Sie die Feiertagsiibersicht, indem Sie in der oberen Menii-Leiste im CRM auf
Administration - Feiertage klicken.
Hier sind alle Feiertage aufgelistet, die eingetragen oder importiert wurden.

i Feiertage E\@
@ Import ~
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren 0
Bezeichnung Datum -
2. Weihnachtstag 26.12.2014
1. Weihnachtstag 25.12,2014
Allerheiligen 01.11.2014
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2014
Fraonleichnam 19,06,2014 =
Pfingstmontag 09.06.2014
Christi Himmelfahrt 29.05,2014
Maifeiertag 01.05.2014
Ostermontag 21.04,2014
Karfreitag 18.04.2014
Heilige Drei Kinige 06.01.2014
MNeujahr 01.01,2014
2. Weihnachtstag 26.12.2013
1. Weihnachtstag 25,12,2013
Allerheiligen 01.11.2013
Tag der Deutschen Einheit 03,10.2013
Cramlaicbhe—e WNAC WD
M M 4 FeiertagQvonsd » B M+ + —
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2. Feiertage anlegen / loschen
+ Klicken Sie in der Feiertagsubersicht auf das "+", um einen neuen

Feiertag anzulegen.

Es erscheint eine neue Maske, geben Sie hier die Bezeichnung fir den Feiertag ein.
Das zugehdrige Datum wird im nachsten Schritt mitgegeben.

@Neuer Feiertag — | (=] |&

Bitte geben Sie die neue Bezeichnung fiir den Feiertag ein

1. Weihnachtsfeiertag

‘ @ oK ‘ ‘ @ Abbrechen

Klicken Sie auf "OK", um mit dem Erstellen fortzufahren.

— Klicken Sie in der Feiertagsubersicht auf das "-", um einen markierten
Feiertag zu l6schen.
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Bitte wahlen Sie ein Datum aus.

25.12.2016

Montag, 10. Februar 2014
Dezember 2016

Mo Di Mi Do Fr 5a

1 2 3

3 10
12 13 14 15 16 17 13

19 20 21 22 23 24} 25!

26 27 28 29 30 31

Leeren

Wabhlen Sie ein Datum aus und klicken Sie danach auf den Button "Ubernehmen",
um den Feiertag anzulegen.

Abbruch =

ii Sie haben kein Datum ausgewshlt, die Aktion wurde abaebrochen,

Falls Sie auf den Button "Abbrechen" klicken, wird lhnen mitgeteilt, dass Sie den
Vorgang abgebrochen haben. Der Feiertag wird nicht erstellt.
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3. Feiertage importieren

In der Maske "Feiertage" finden Sie unter dem Menupunkt "Import":
e CSV
o .CSV importieren
o Aufbau CSV Datei
e _HOL importieren

CSV importieren:

| . . | B |.C5V importieren ! e
4 HOL importieren [Bl  Aufbau CSV Datei

DEZEICrITIOrY Datum
2. Weihnachtstag 26.12.2014
1. Weihnachtstag 25.12.2014

Sie kdnnen .CSV-Dateien importieren. Hierzu klicken Sie auf den Button ".CSV
importieren”. Es 6ffnet sich ein Auswabhlfenster, in dem Sie den Dateipfad zu der
CSV-Datei angeben kdnnen.

Organisieren Neuer Ordner

7 Favoriten Anderungsda

B Desktop
g Downloads
% Zuletzt besucht

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

i Bibliotheken
=) Bilder
[%] Dokumente
& Musik
B videos

Wahlen Sie eine Datei fur die Vorschau aus.

18 Computer
&L, Lokaler Datentrager (C:)

Im nachsten Punkt wird erklart, wie eine CSV-Datei aufgebaut ist.
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Aufbau CSV Datei:

— e e
[} Import ~
B csv P | [d .CSVimportieren cer 21 Qrupgieren <
%  HOL importieren fi3] IAufbau CSV Datei )
B Datum -

2. Weihnachtstag 26.12.2014

1. Weihnachtstag 25.12.2014

Falls Sie nicht sicher sind, wie die CSV-Datei aufgebaut sein soll, so kénnen Sie auf
den Button "Aufbau CSV Datei" klicken. Es erscheint ein weiteres Fenster, in dem
der Aufbau der CSV-Datei beschrieben ist:

Aufbau CSV Datei [3m)

Aufbau:
Tag; Feiertage
Es muss eine Spalteniberschrift vorhanden sein

.HOL importieren:

i Feiertage =N MO~
[} Import -
(H csv b | & .CSVimportieren FE_: aruppieren <
[=% |.HOL irmportieren @l JAufbau CSV Datei

e 2Ty Datum -

2, Weihnachtstag 26,12.2014

1. Weihnachtstag 25,12.2014

Sie kdnnen eine HOL-Datei importieren. Hierzu klicken Sie auf den Button ".HOL

importieren”. Es 0Offnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie den Dateipfad zu der
CSV-Datei angeben.

Zur Information: Eine HOL-Datei stammt aus Microsoft Outlook. Sie ermdglicht das
Einfigen benutzerdefinierter Feiertage in den Kalender des CRMs.
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